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[bookmark: _GoBack]Evaluación solicitud incorporación de teletrabajo
jefe inmediato

Documento para diligenciamiento del área del aspirante al teletrabajo cuando se reciba la solicitud, el cual debe remitirse a través de correo electrónico del jefe inmediato al Grupo de gestión humana para su respectivo trámite.

Datos del servidor solicitante (diligenciados por el aspirante):

	Datos generales

	
Nombres y apellidos del servidor:
	
No. Documento de identificación:

	
Cargo: (Denominación/Código/Grado)
	
Dependencia:

	
Grupo interno de Trabajo. (Si aplica)
	
Fecha vinculación:

	
Nombre jefe inmediato:

	
Cargo jefe inmediato:
	
Dependencia jefe inmediato:



Análisis Actividades Teletrabajables (a cargo del jefe inmediato) 

	De conformidad con las funciones y responsabilidades asignadas al funcionario, ¿éste puede acogerse a la modalidad de Teletrabajo suplementario?
	SI ____
	NO ____

	Relación actividades teletrabajables (a partir de las funciones delegadas en la ficha del empleo se debe relacionar una a una las funciones teletrabajables de manera conjunta con el jefe de inmediato)

1. 
2. 




Calificación de competencias para Teletrabajo (a cargo del jefe inmediato) 

En la siguiente tabla, valore en una escala de 1 (Totalmente en desacuerdo) a 5 (Totalmente de acuerdo) las competencias laborales del funcionario solicitante:

	Orientación a resultados
	1
	2
	3
	4
	5

	Organiza y ejecuta los trabajos con eficiencia sistemáticamente cumpliendo en tiempo y calidad con las metas definidas
	 
	 
	 
	 
	 

	Se esfuerza por obtener los mejores resultados
	 
	 
	 
	 
	 

	Muestra satisfacción y entusiasmo al establecer metas retadoras y lograrlas
	 
	 
	 
	 
	 

	Adaptación al cambio
	1
	2
	3
	4
	5

	Cuando se le propone adoptar nuevas prácticas, acepta con facilidad y contribuye con entusiasmo
	 
	 
	 
	 
	 

	Le gusta aprender y persiste a pesar del esfuerzo que tenga que hacer para empezar una nueva implementación
	 
	 
	 
	 
	 

	Se le facilita el aprendizaje de nuevas prácticas
	 
	 
	 
	 
	 

	Autonomía
	1
	2
	3
	4
	5

	Realiza de manera eficaz las tareas a su cargo. 
	 
	 
	 
	 
	 

	Muestra satisfacción por trabajar de manera independiente de colegas o jefe
	 
	 
	 
	 
	 

	Se muestra estable y con capacidad para trabajar sin contacto presencial de otras personas
	 
	 
	 
	 
	 

	Manejo del tiempo
	1
	2
	3
	4
	5

	Planea y distribuye su tiempo de manera acertada para lograr los resultados
	 
	 
	 
	 
	 

	Es capaz de controlar el manejo de su tiempo a pesar de las interrupciones
	 
	 
	 
	 
	 

	Dedica de manera concentrada, la mayor parte de su tiempo a realizar las tareas bajo su responsabilidad 
	 
	 
	 
	 
	 

	Recursividad
	1
	2
	3
	4
	5

	Se anticipa previendo posibles obstáculos en el logro de las metas
	 
	 
	 
	 
	 

	Identifica con facilidad recursos y procedimientos para dar solución a los problemas
	 
	 
	 
	 
	 

	Se hace cargo de las situaciones y las resuelve acertadamente cuando se presentan
	 
	 
	 
	 
	 


	 	 	 	 
Concepto:


 CUMPLE	SI			NO         


Observaciones:
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


Fecha de elaboración (día/mes/año) ____________________________




                           ___________________________________________
Firma Jefe Inmediato
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